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内容概要

本书是《巧学活用学电脑》丛书之一，全面地讲解了使用中文版Excel 2007办公的知识。
全书共分10章，先介绍中文版Excel 2007入门知识，再循序渐进地介绍创建和编辑工作簿、修饰工作表
、使用公式和函数、编辑对象、数据管理、制作图表、编辑数据透视图表、设置工作簿打印及共享等
内容。
    本书以图解为主、纯文字说明为辅，再辅以简洁、专业的小栏目，引领读者掌握一个又一个新知识
与新技巧。
本书适合于Excel初学者，可供电子表格制作者、办公人员自学使用，也可作为各类计算机培训学校和
社会培训机构的教材。
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章节摘录

　　第1章 Excel 2007入门　　本章导学　　本章主要介绍Excel 2007入门知识，如Excel 2007的主要功能
、安装、启动和退出以及工作界面的组成等内容。
　　焦点播报：　　播报1：安装Excel 2007　　播报2：启动Excel 2007　　播报3：退出Excel 2007　　
播报4：Excel 2007工作界面的组成　　Excel 2007是一款制作电子表格的软件，主要功能有简便的表格
制作、形象的图表分析和强大的数据处理等。
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编辑推荐

　　《Excel 2007高效办公一点通-巧学活用学电脑（中文版）（附赠光盘1张）》从Excel 2007的入门知
识开始，以循序渐进的方式，系统、全面地介绍了创建和编辑工作簿、修饰工作表、使用公式和函数
、编辑对象、数据管理、制作图表、编辑数据透视图表、设置工作簿打印及共享等内容，并且通过通
俗易懂的语言、详细的讲解以及实例操作，使读者能够边学边练，快速理解并掌握Excel 2007的基础知
识及办公应用。
在每章的最后，还编排了“课后习题”来对本章所学的知识进行回顾与练习，达到巧学活用的目的。
　　以“图解”方式讲解Excel电脑办公知识，让您学得巧妙、不得轻松。
　　采用“情景对话”教学法，营造浓厚学习氛围，使您享受名师指导的优越性。
　　实例丰富、技巧众多、实用性强，可随学随用，显著提高您的工作效率。
　　传授知识的同时教您学习的方法，使您巧学巧用，在成功路上步步领先。
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